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1.

OBIJETIVO

Establecer los lineamientos técnicos para la implementar las Tablas de Retencidon Documental
en los Archivos de Gestion y Central del Instituto de Hidrologia Meteorologia y Estudios
Ambientales.

2. ALCANCE
Inicia con laidentificacion de las series documentales descritas en la Tabla de Retencidn Documental
aprobada para la dependencia y termina con los procesos de disposicion final de los documentos.

NORMATIVIDAD

Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos.

Acuerdo 38 de 2002, Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos
594 de 2000, relacionado con el Inventario Documental.

Acuerdo 42 de 2002 sobre por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los
archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas,
se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la
Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 05 de 2013 Por el cual se establecen los criterios bdsicos paro la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones

DEFINICIONES

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia.

Archivo Electrdnico: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura orgdnico-funcional del productor, acumulados en
un proceso natural por una persona o institucién publica o privada, en el transcurso de su
gestion. Acuerdo 60 de 2001.

Archivo de gestion. Archivo de la oficina productora que relne su documentacién en
trdmite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.
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Archivo de gestién centralizado. Archivo de gestion o de oficina en el que se redne la
documentacion en tramite, sometida a constante utilizacion y consulta por parte de las
mismas oficinas productoras. Este archivo se encuentra administrado por el Grupo de
Gestion Documental.

Archivos de gestion Satélites. Corresponde a series documentales puntuales como son:
Contratos, Historias Laborales, Procesos Disciplinarios, Red de Estaciones, Acreditacidn de
Laboratorios; las cuales se encuentran en un Archivo de gestion o de oficina, administrado
directamente por la Coordinacién de la respectiva dependencia. Los Coordinadores de
Grupo deben aplicar los tiempos de retencidn establecidos en su respectiva TRD y realizar
de forma regular las respectivas transferencias primarias al Archivo Central.

Clasificacion documental. Las entidades del Estado deben desarrollar procesos de
clasificacion documental, cuyo resultado es el cuadro de clasificacion de documentos,
representado en los siguientes niveles y subniveles: fondo, subfondo, seccién, subseccidn,
serie, subserie, unidad documental compuesta, unidad documental simple.

Clasificacion documental en los archivos de gestion. Las diferentes dependencias de la
entidad, con fundamento en el Cuadro de Clasificacién Documental y la Tabla de Retencion
Documental (TRD), deben velar por la clasificacion de los documentos que conforman los
archivos de gestion, mediante la identificacion de los tipos documentales producidos en
desarrollo de la gestion administrativa, la agrupacion de los mismos en
expedientes, subseries y series, atendiendo a los principios de procedencia, orden original
y demds requisitos exigidos en la normatividad que sobre esta materia expida el Archivo
General de la Nacién.

Clasificacion documental en el archivo central. Todas las entidades del Estado estan en la
obligacion de conformar un archivo central institucional, responsable de recibir, organizar,
custodiar, describir, controlar y prestar el servicio de consulta de los documentos recibidos
en transferencia primaria de los distintos archivos de gestion de la entidad.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacidon que se encuentra
guardada de manera analogica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y
otros) en una que sdlo puede leerse o interpretarse por computador.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados orgdnica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un
mismo asunto.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizaciéon de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.
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Ordenacion documental. Las entidades publicas deben desarrollar procesos de ordenacién
documental, garantizando la adecuada disposicion y control de los documentos en cada una
de las fases de archivo, permitiendo su disponibilidad durante el tiempo de permanencia
establecido en las Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracion Documental.

Obligatoriedad de la descripcién documental. Las entidades del Estado deberdn desarrollar
un programa de descripcién documental y elaborar diferentes instrumentos de descripcion
que permitan conocer y controlar las unidades documentales que conforman el archivo,
apoyar y estimular la difusién de la informacién y consulta por el ciudadano asi como la
investigacidn a partir de las fuentes primarias, participar en la recuperacion de la memoria,
asi como en la formacion y consolidacion de la identidad cultural.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmaciony la
digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentaos originalmente consignados en

papel.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas
de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas. Ejemplos:
Contratos de prestacién de servicios, Contratos de arrendamiento, Actas de comité, Actas
de Reunion, Actas de asambleas, entre otros.

Tabla de retencién documental: Listado de series y/o subseries documentales, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de los documentos y se determina el destino final de los mismos.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica.

Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacidn y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo documental, o
compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Unidad de conservacidn: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre
otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.
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e Descripcion colectiva de los fondos. La descripcién documental, obedece a un proceso
sistematico que debe ser realizado en las diferentes fases del archivo, iniciando con el
registro y radicacion oficial en las areas de gestion documental o quien haga sus veces en la
entidad y continuando durante la fase de archivo de gestion, hasta su transferencia al
archivo central e historico de cada entidad cuando corresponda.

* Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y
de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracién documental
vigentes.

5. DIRECTRIZ GENERAL: Si encuentra algln aspecto de esta guia que no comprende o que
necesita ampliar la informacidn, no dude en comunicarse con alguno de los integrantes
del Grupo de Gestion Documental.

6. DESARROLLO

Paso 1: Tabla de Retenciéon Documental TRD - Tome la TRD aprobada para su dependencia,
condzcala, analicela, comprenda en qué consiste, como se aplica, cual es la utilidad, cuales son los
beneficios para los archivos de la oficina.

USted sabe que son la Tablas de TRD: Conjunto de series y tipos documentales a las
t cuales se les asigna tiempo de retencién en
Archivo de Gestion, Archivo Central y de determina |
] su disposicion final
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Paso 2: Aplicacion de TRD - Para el ejemplo vamos a tomar la serie PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL, del Grupo de Gestion Documental y Centro de Documentacion.

e Tenga en cuenta estos datos importantes:

~—e 208 codigo que identifica la dependencia “Grupo de Gestidon Documental”
© 63 cddigo que identifica la serie “PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL”
o 56 cadigo que identifica la subserie “Administracion Archivos de Gestion”

TARLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL

GRUPO DE GESTIGON DOCUMENTAL ¥ CENTRO DE
DOCUMENTACION
on B23 DE 2016

FROCEDMIENTO

— —

e Comunicaciones recibidas: Analice la comunicacién recibida, verifique si tiene alguna
relacidn con las series documentales segun la TRD de su dependencia, de ser asi seleccione
la serie, subserie y expediente y archivela alli.

Ejemplo: Recibe solicitud de informe de avance de plan de mejoramiento, de parte de la Oficina de
Control Interno, entonces la dependencia genera la respuesta y envia a OCl, pero tanto la
comunicacion recibida como la respuesta, las conserva en la serie 43 INFORMES, 103 Informes de
Gestion, de la dependencia, expediente 201850500—E. La Oficina de Control Interno hard lo propio
de acuerdo con las series documentales de esa oficina. (En este caso solo se conserva el expediente
en ORFEO)

e Comunicaciones enviadas: Analice el documento que va a radicar para envio, para conocer
el asunto que trata, identifique la serie documental de la TRD a la cual le aplica.

e Cuando haya diligenciado la comunicacion oficial el sistema Orfeo le pide tipificar la
comunicacion de acuerdo con la TRD de la dependencia, en ese momento debe seleccionar
la serie y la subserie a la cual corresponde la comunicacion.

Ejemplo: 63 — PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
56 — Administracion de Archivos de Gestion
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Ejemplo: El Grupo de Gestion Documental, envia comunicacién oficial (memorando) para todas las
oficinas del IDEAM enviando el formato de inventario y procedimiento para la eliminacién de
documentos de archivos. En este caso seleccionamos la serie 63 PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL, 56 Administracion Archivos de Gestion, Expediente 201720806316900001E, y alli se
conserva para conformar el expediente relacionado. (En este caso se conserva el expediente en
ORFEQO y hemos creado el expediente fisico que se conserva en Archivo de Gestion Centralizado)

e Paralacreacion de un expediente nuevo o la identificacién de un expediente antiguo, debe

remitirse al manual creacién de expedientes en Orfeo.

@ Tipificar Expediente - Mozilla Firefox

o ideam.gev.co

APLICACION DE LA TRD EL EXPEDIENTE
SERIE 63-PROGRAMA DE GESTIﬂN_ DOCUMENTAL
SUBSERIE 35-Capacitacion y Sensibilizacion Arc!-lvlsﬂt
2014 [+ 208 6335 00003 | E
Aho-Dependencia-Serie Subserie-Consecutivo-E
Nombre de Expedienta El consecutivo "00003" es temporal y puede cambiar en el momento de crear el expediente,
2014208633600003E
Consecutivo de Expediente
Manual
Fecha de Inicio [2014-07-25 10: ([ 2014.07-25 10:32:40.700870
| Usuario Responsable Mauricio Romero Vidarte v
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INCLUIR EN EL EXPEDIENTE

' Nombre del Expediente 2013208633500002
[ Hiaoeda ]
ESTA SEGURO DE INCLUIR ESTE RADICADO EN EL
BARARLERE SR

Recuerde:No podra modificar el numero de expediente si hay wn errer en el expediente, mas |

adelante tendrd que excluir este radicado del expedients y i en el cane solicitar la!
anulacién del mismo. Ademds debe tener en cuenia que tan pronto coloca un nombre de)
expediente, en Archive erean una carpeta fisica en el cual empezaran a incluir los'
documenton pertenecientes al minme.

rrContrmar |

e Hecho esto la comunicacién que estaba en tramite queda archivada en el expediente
indicado.

PASO 3: Manejo del expediente electrénico y el expediente fisico.

e [l expediente virtual 2017714381280001E, creado y que se conserva en Orfeo, estd en
capacidad de conservar todos los documentos recibidos y enviados por la dependencia y
que se relacionan con este asunto en particular. Generalmente estos expedientes tienen
vigencia de enero a diciembre de cada afio, lo que quiere decir que al iniciar el nuevo afio,
es necesario repetir el proceso. (Dado que Orfeo no cuenta con archivo central virtual, el
expediente permanecerd en el repositorio para la consulta hasta tanto se decida otra cosa.
Ejemplo: los expedientes de contratos)

* Expediente fisico: Tal como se cred, se conformo y se organizé el expediente virtual, (para
el caso de contratos, historias laborales, acreditacion y otras series similares), Debe existir
un expediente fisico que contiene todos los documentos fisicos en igual cantidad del virtual.
Este expediente fisico puede estar en el Archivo de gestion satélite o en el Archivo de
gestion centralizado. (a diferencia del virtual, en este caso si tenemos un Archivo Central, al
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Coloque el rétulo en el vértice superior derecho de la carpeta

.

STITLTG OF HERCLOGIA MCTEGAGLOGIA ¥ (51008 AMIENTALLS -
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e

SECCION {102
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s 37

SUBSERIL
Nombre Cel
Cuperente

Nimeio
Folicy

Fechas eatieman

| CONTRAID DE PRESTACION DE SERVICIOS

Versidn TRD G0
e wken v

Coloque cada documento (tanto los recibidos como los enviados, internos o externos) de
izquierda a derecha en orden cronoldgico de acuerdo con la fecha de radicado en el

aplicativo Orfeo
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cual se trasladan los expedientes que segun la TRD ya superaron el tiempo de conservacion
en gestion).

* Abra una carpeta donde va a conservar los documentos fisicos relacionados con ese asunto
y que van a conformar un expediente. (cada vez que la carpeta supere los 200 folios se abre
una nueva carpeta. (Lleve el control - CARPETA 1/3; CARPETA 2/3 Y CARPETA 3/3)

* Primero haga el rétulo de la carpeta y coléquelo en el vértice superior derecho asi:

@ INSTITUTO DE HIDROLOGIA METEOROLOGIA Y ESTUDIOS AMBIENTALES
| IDEAM BT IDEAM

SEDE

Clasificacidn Codigo Nombre
SECCION
SERIE
SUBSERIE
NOMBRE DEL EXPEDIENTE
NUMERO DEL EXPEDIENTE

FOLIOS Del | i [ & ]
FECHAS EXTREMAS De | | [ Hasta [
Depasito Estante Caja Carpeta
SIGNATURA
TOPCGRAFICA ARCHIVO
CENTRAL
VERSION DE TRD QUE Afio Archivo de Gestion Archivo Central Disposicion Final
APLICA T E I S
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e En la medida que vaya ingresando nuevos documentos fisicos al expediente, vaya
actualizando la hoja de control. Es la relacién de los documentos que van ingresando al
expediente y que quedan registrados en la hoja de control.

o ) Y Ry T WA el b M -5 b

“-_ e R e ) 3 et
PE cesaNTIAS
TR RREINACTO e EeRhnrias

I o

S R o e o B A 2 ot

#idm

i 4 2%

it i, e

o X

lnm-- v/"l‘o

“y
L CTI

FECHA :%ar03Sr20
PAGINA: APE o~
A

93

e N VPP

B e ke o

3
al

e Realice la foliacion utilizando lédpiz de mina negra, dejando 200 folios en cada carpeta.
Registre los nimeros de manera consecutiva de uno (1) hasta (n) en el vértice superior

derecho de cada folio.

e Si dentro de la unidad documental hay un (1) CD o USB, Guardelo en un sobre blanco
tamafo media carta, consigne los datos de identificacion del contenido del CD tanto en el
sobre como en el CD y ubiquelo en el sitio que le corresponde dentro del expediente. A este
sobre que contiene el CD o USB le corresponde un folio consignelo en el vértice superior
derecho del sobre. Haga la respectiva anotacion en el campo de observaciones del
Inventario. Si en el expediente hay varios CD o USB, debe utilizar un sobre para cada uno.
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Si dentro de la unidad documental hay fotografias adheridas a una hoja, a esta le
corresponde un folio. Si hay una o varias fotografias sueltas en el mismo sitio, coldquelas
dentro de un sobre blanco y haga la rotulacion del contenido. A este sobre le corresponde
un folio. No cambie de lugar las fotografias, tenga en cuenta que estas también son piezas
documentales a las que se les aplica el principio de orden original. Haga la respectiva
anotacion en el campo de observaciones del Inventario.

Identifique las carpetas de cada serie y subserie por separado, en orden tal como se
encuentran registradas en las TRD.

Establezca previamente el sistema de ordenacion de expedientes de cada subserie
(alfabético, numérico) y ubiquelos de izquierda a derecha. Ej: Para el caso de expedientes
de la red de estaciones, éstas se encuentran en orden por nimero de codigo de la estacion.
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Ubique las carpetas en estanteria o en cajas para archivo, en orden de izquierda a derecha.

Rotulo para Unidad de Conservacion (Caja)

ROTULO CAJA

INSTITUTO DE HIDROLOGIA METEOROLOGIA
Y ESTUDIOS AMBIENTALES — IDEAM

TRANSFERENCIA: | ANO 2018
Cédigo Nombre
SECCION 100 DIRECCION GENERAL
SUBSECCION | 102 OFICINA ASESORA JURIDICA
SERIE 102-27 CONTRATOS
SUBSERIE 102-27,213 | CONTRATOS BOLSA MERCANTIL
CARPETAS [ del | 1 | [ALa | 10 |
SIGNATURA DEPOSITO ESTANTE CAJA
TOPOGRAFICA Kra 10 a
VERSION TRD 2010 1 5
QUE APLICA
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Mantenga actualizado el inventario de expedientes y carpetas. Un registro por cada carpeta,
es decir que si un expediente tiene tres (3) carpetas habrd necesidad de realizar tres (3)

registros en el inventario.

1
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

3 [ENTIOAD REMTENTE 2 E2tud o8 Amkientaies - DEAM
t [ENTIOAD PROOUC TORA rol u 57 € e TEL ﬂﬁﬂ o
e840 AV TIATIA Senary - acioms
¢ | [oriona Paooucrons T T

o e
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Notes

PASO 4: Transferencia primaria de expedientes fisicos.

Is._.., I..,._.n | —

Transferencia Primaria: Es el traslado de documentos del Archivo de Gestion al Archivo Central,
solamente aquellos expedientes que de acuerdo con la TRD deben ser transferidos a la segunda fase
del ciclo vital (Archivo Central). Realice la transferencia de acuerdo con el procedimiento aprobado.

Retire del archivo aquellos expedientes identificados para transferencia al Archivo central
Revise su estado de organizacidn, foliacion, rotulacion y conservacion y realice los ajustes

que sean necesarios.

Actualice el Inventario documental para transferencia al Archivo central. (Revise

procedimiento)

Realice tramite de entrega de transferencia al encargado de Gestion Documental.

El encargado de Gestion Documental revisa contenido, estado de conservacién, contrasta
contra inventario, si esta de acuerdo firma inventario. {/la dependencia remitente conserva
original del inventario y el Grupo de Gestion Documental, copia del inventario firmado)
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PASO 5: Organizacion del Archivo Central

e Establezca un orden para los depésitos, la estanteria, bandejas, cajas, etc.

e Lanumeracion de cajas debe iniciar con el nimero 01 cada afio, de esta forma se identifica
y se controla una transferencia de otra, por vigencias.

e Las transferencias y la ubicaciéon debe corresponder al mismo orden de la estructura
orgdnica y al orden como se registran las series y subseries en las TRD.
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e Mantenga actualizado el inventario general de cajas y carpetas que se conservan en Archivo
Central. Un registro por cada carpeta, es decir que si un expediente tiene tres (3) carpetas
habra necesidad de realizar tres (3) registros en el inventario.
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